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LEMBAR EKSEKUTIF 
 
Fani Rachma. 1703517030. Laporan Praktik Kerja Lapangan Pada Divisi 
Sumber Daya Manusia dan Keuangan PT. Taspen Properti Indonesia, 
Program Studi D3 Administrasi Perkantoran, Fakultas Ekonomi, Universitas 
Negeri Jakarta, 2020. 
 
Praktik Kerja Lapangan ini dilakukan di PT. Taspen Properti Indonesia, 
Gedung Arthaloka Lantai 17, Jalan Jend. Sudirman Kav. 2, RT.10/RW.11, Karet 
Tengsin, Jakarta Pusat (10220) selama 40 hari terhitung sejak tanggal 22 Juli 2019 
sampai dengan 13 September 2019. Praktikan ditempatkan di Divisi Sumber Daya 
Manusia dan Keuangan.  
 
Kegiatan yang dilakukan Praktikan selama PKL yaitu otomatisasi kantor 
berupa menginput data di word dan excel, pencetakan dokumen (print), 
penggandaan dokumen (fotocopy) dan penyimpanan file digital dalam komputer 
(scan). Korespondensi dengan membuat surat teguran untuk tenant atas penyewaan 
suatu tempat. Kearsipan berupa menyimpan surat di map gantung sesuai dengan 
abjad perusahaan dan menyimpan invoice ke dalam ordner sesuai transaksi 
pembayaran. 
 
Selama Praktikan melakukan kegiatan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan 
menemukan beberapa kendala antara lain yaitu sistem penyimpanan arsip yang 
tidak efektif dan kesulitan dalam berkomunikasi dengan manajer SDM dan 
Keuangan. 
 
Cara mengatasi kendala tersebut yaitu Praktikan meminta bantuan kepada 
salah satu staff SDM dan Keuangan untuk memberikan nomor voucher penerimaan 
untuk memudahkan Praktikan mencari invoice yang dimaksud dan Praktikan 
bertanya kepada salah satu staff SDM dan Keuangan untuk memberikan nomor 
WhatsApp agar komunikasi dapat berjalan dengan lancar dan pekerjaan 
terselesaikan. 
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 Alhamdulillah dengan rasa syukur Praktikan ucapkan kepada Allah SWT 
atas segala nikmat, rahmat dan karunia yang diberikan-Nya sehingga Praktikan 
dapat menyusun dan menyelesaikan laporan Praktik Kerja Lapangan yang berjudul 
“Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) Pada Divisi Sumber Daya Manusia dan 
Keuangan”. Tujuan penulisan Laporan Praktik Kerja Lapangan ini untuk memenuhi 
mata kuliah Praktik Kerja Lapangan (PKL). 
 Selama Praktikan menyelesaikan laporan Praktik Kerja Lapangan ini, 
Praktikan banyak mendapatkan bimbingan maupun pengarahan yang sangat 
berguna. Oleh karena nya, Praktikan ingin mengucapkan terima kasih kepada yang 
terhormat : 
1. Dosen pembimbing saya, Bapak Roni Faslah S.Pd., M.M yang memberikan 
arahan serta saran sehingga Laporan Praktik Kerja Lapangan ini 
terselesaikan dengan baik 
2. Dr. Ari Saptono, SE., M.Pd. selaku Dekan Fakultas Ekonomi, Universitas 
Negeri Jakarta. 
3. Marsofiyati, S.Pd., M.Pd. selaku Koordinator Program Studi D3 
Administrasi Perkantoran. 
4. Bapak Ida Bagus Anom W selaku Manajer Keuangan dan SDM di PT 
Taspen Properti Indonesia 
5. Bapak Yudha, Bapak Yogi, Bapak Waluyo, Ibu Dewi, Ibu Lita, Mba Putu 
dan Maftuhatul Huda Izzati yang telah membantu Praktikan dalam proses 
melaksanakan PKL 
6. Seluruh karyawan PT Taspen Properti Indonesia 
7. Orang tua dan kakak saya yang selalu memberikan doa, dukungan dan 
semangat untuk mengerjakan laporan ini 
8. Teman-teman satu jurusan saya, yaitu D3 Administrasi Perkantoran 2017. 
 
Dalam menyusun laporan Praktik Kerja Lapangan ini Praktikan 
menyadari bahwa masih terdapat banyak kekurangan dalam penulisan 
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laporan ini. Untuk itu Praktikan membutuhkan saran atau masukan untuk 
kedepannya agar lebih baik lagi dalam menulis laporan. Semoga laporan ini 
bermanfaat untuk mahasiswa/i yang akan menulis laporan.  
 
 
Jakarta, Maret 2020 
 
 
 
Fani Rachma 
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BAB I 
PENDAHULUAN 
 
A. Latar Belakang Praktik Kerja Lapangan 
Kegiatan magang adalah kegiatan praktik secara langsung di sebuah 
institusi dengan jangka waktu sekitar satu hingga enam bulan. Biasanya 
peserta magang melamar dirinya di suatu instansi atau perusahaan yang 
lingkup tugas magangnya sesuai. Selain itu, kegiatan magang bisa menjadi 
wadah kerjasama perusahaan dengan universitas dan bisa menjadi gambaran 
untuk memasuki dunia kerja yang sesungguhnya. 
Di zaman sekarang ini bisa disebut era globalisasi yang membuat 
kita harus menyiapkan diri menghadapi era tersebut. Dampak positif adanya 
era globalisasi yaitu kita dapat mengakses informasi dari dalam maupun luar 
negeri. Tujuannya adalah untuk mempersiapkan diri bersaing di era global 
ini. 
Oleh karena itu, untuk bersaing di era global ini, kita diharuskan 
untuk mempunyai skill. Bukan hanya skill, kita juga harus mempunyai 
pengetahuan yang luas dalam dunia kerja. Misalnya pengetahuan kita 
terhadap penggunaan mesin dan alat-alat kantor (computer, printer, 
scanner, dll). Jika kita sudah menguasai mesin-mesin tersebut, kita dapat 
melaksanakan pekerjaan dengan mudah dan cepat selesai. 
Dengan dilaksanakannya program magang maka program ini sangat 
bermanfaat bagi mahasiswa/i untuk menjadikan tempat mengasah 
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keterampilannya. Selain menjadi persyaratan kelulusan, magang dapat 
dijadikan tempat untuk mengaplikasikan ilmu-ilmu dan pengetahuan 
praktik yang sudah di dapat mahasiswa oleh dosen di kelas perkuliahan. 
Prodi Diploma 3 Administrasi Perkantoran Universitas Negeri 
Jakarta mengharuskan mahasiswa nya untuk mengikuti program magang. 
Tujuannya untuk melatih mahasiswa agar keterampilan yang dimiliki dapat 
diterapkan di tempat kerja tersebut. Biasanya dilaksanakan pada semester 
akhir untuk persyaratan lulus dari prodi ini. 
B. Tujuan Praktik Kerja Lapangan 
Adapun tujuan dilaksanakannya Praktik Kerja Lapangan oleh 
mahasiswa adalah : 
1. Memberikan peluang kepada mahasiswa untuk memperoleh 
pengalaman kerja di sebuah perusahaan. 
2. Mempersiapkan diri untuk siap kerja setelah menyelesaikan studi. 
3. Mendapatkan informasi baru tentang dunia kerja yang sebelumnya tidak 
pernah dipelajari. 
4. Bertambahnya kemampuan mahasiswa, khususnya di bidang 
Administrasi Perkantoran. 
5. Untuk memenuhi salah satu persyaratan penyelesaian studi D3 
Administrasi Perkantoran. 
C. Manfaat Praktik Kerja Lapangan 
Praktik Kerja Lapangan memberikan banyak manfaat, antara lain : 
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1. Bagi Mahasiswa 
- Mendapat kolega baru untuk memperluas jaringan di dunia kerja 
- Wawasan mahasiswa bertambah. 
- Wadah mahasiswa untuk mengembangkan potensi diri sendiri 
- Agar keterampilan mahasiswa lebih terlatih  
2. Bagi Universitas 
- Membangun citra dan nama baik universitas di mata perusahaan 
- Memperluas kerjasama dengan suatu instansi atau perusahaan 
- Menunjukkan kualitas yang dimiliki mahasiswa 
3. Bagi PT Taspen Properti Indonesia 
- Perusahaan dapat membangun citra baik dimata universitas 
maupun mahasiswa magang 
- Menjalin hubungan kerjasama dengan universitas agar 
menguntungkan   
- Meringankan tugas pegawai karena mendapatkan bantuan dari 
Praktikan 
D. Tempat Praktik Kerja Lapangan 
Berikut merupakan identitas instansi tempat melakukan praktik : 
  Nama Instansi   : PT. Taspen Properti Indonesia 
Alamat : Gedung Arthaloka Lantai 17, Jalan Jend.  
Sudirman Kav. 2, RT.10/RW.11, Karet 
Tengsin, Jakarta Pusat (10220) 
No. Telepon : (021) 2512470 
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No. Faximile : (021) 2512507 
Email : corporate@taspro.co.id 
Website : www.menarataspen.com 
E. Jadwal dan Waktu Praktik Kerja Lapangan 
Ada 3 (tiga) tahapan untuk melaksanakan kegiatan Praktik Kerja 
Lapangan. Dibawah ini penjelasan masing-masing tahapan tersebut : 
1. Tahap Persiapan 
Tahap persiapan ini adalah tahap awal memilih perusahaan 
yang akan dipilih Praktikan untuk melaksanakan kegiatan magang. 
Sesudah mendapatkan perusahaan yang dituju, Praktikan 
mengajukan surat Permohonan Izin PKL Mandiri ke Biro Akademik 
Kemahasiswaan dan Hubungan Masyarakat (BAKHUM) 
Universitas Negeri Jakarta. Selesai mengajukan surat dan menunggu 
beberapa hari sampai surat jadi, Praktikan langsung memberikan 
surat tersebut kepada pihak bagian SDM dan Keuangan PT. Taspen 
Properti Indonesia. Surat permohonan ini Praktikan ajukan pada 
tanggal 15 Juli 2019 dan Praktikan memulai Praktik Kerja Lapangan 
pada tanggal 22 Juli 2019. 
2. Tahap Pelaksanaan 
Setelah sudah di konfirmasi waktu dan hari nya, Praktikan 
mulai masuk tanggal 22 Juli 2019 sampai 13 September 2019. Hari 
kerja dari hari Senin sampai Jumat. Jam kerja dari 08.00 – 16.30 
WIB dan istirahat di jam 12.00 – 13.00 WIB. Kecuali hari jumat, 
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istirahat dari jam 12.00 – 13.30 WIB. 
3. Tahap Penulisan Laporan 
 Tahap pembuatan Laporan Praktik Kerja Lapangan dibuat 
dalam kurun waktu 4 (empat) bulan setelah Praktikan melaksanakan 
Praktik Kerja Lapangan dan dibuat sebagai salah satu syarat 
kelulusan pada program studi D3 Administrasi Perkantoran. 
Pembuatan laporan Praktik Kerja Lapangan ini dapat berjalan lancar 
dengan bantuan dosen pembimbing. 
 
Tabel I.1 Jadwal Kerja Praktik Kerja Lapangan 
 
 
 
 
Sumber: data diolah oleh Praktikan 
 
Tabel I.2 Tahapan Praktik Kerja Lapangan 
No Jenis Kegiatan 
Bulan 
Jul Aug Sept Oct Nov Des Jan Feb Mar 
1. Tahap Pemberkasan                   
2. Tahap Pelaksanaan                   
3. Tahap Pelaporan                   
 
Sumber: data diolah oleh Praktikan 
 
Hari Jam Kerja Istirahat
Senin 08.00 - 16.30
Selasa 08.00 - 16.30
Rabu 08.00 - 16.30
Kamis 08.00 - 16.30
Jumat 08.00 - 16.30 12.00 - 13.30
12.00 - 13.00
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BAB II 
TINJAUAN UMUM PERUSAHAAN 
 
A. Sejarah Perusahaan 
PT Taspen Properti Indonesia didirikan pada tanggal 14 April 1988 
oleh Akta Notaris yang bernama Ny. Soenardi Adisasmito, S.H. PT Taspen 
Properti Indonesia merupakan anak dari perusahaan PT TASPEN (Persero) 
yang sebelumnya bernama PT Arthaloka Indonesia yang berlokasi di 
Jakarta.  
PT Taspen Properti Indonesia sudah mengalami beberapa 
perubahan. Perubahan terakhir membahas nama PT Arthaloka Indonesia 
menjadi PT Taspen Properti Indonesia yang disahkan oleh Winter Sigiro, 
S.H, M.H tanggal 10 Februari 2017 Akta No.8 . Pada tanggal 14 Maret 2017 
perubahan di daftarkan dan tercatat dalam database Sistem Administrasi 
Badan Hukum Kementerian Hukum dan Hak Asasi Manusia Republik 
Indonesia bernomor AHU-AH.001.03-0117776 yang disetujui oleh Menteri 
Hukum dan Hak Asasi Manusia Republik Indonesia yang bernomor AHU-
0006267. 
PT Taspen Properti Indonesia selama ini bergerak di bidang 
pengelolaan gedung dan investasi Menara Taspen, yang berada di lokasi 
strategis di kawasan Jakarta Pusat. Mereka menyewakan fasilitas fasilitas 
yang lengkap dan ruang perkantoran dengan harga yang kompetitif terlebih 
perusahaan mereka berada di Kawasan Jakarta Pusat. 
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Kemudian PT Taspen Properti Indonesia sebagai penyedia unit 
properti mulai menambah bisnis baru di tahun 2019, dengan mendirikan 
apartemen Aspena Residence yang berlokasi di Daan Mogot, Tangerang, 
dengan luas lahan  6.400 m2 dan luas bangunan 31.500 m2. Apartemen ini 
dibangun di kawasan dengan akses mudah transportasi berdekatan dengan 
Stasiun Batu Ceper dan Bandara Internasional Soekarno Hatta. Apartemen 
ini diprioritaskan untuk pegawai BUMN, Aparatur Sipil Negara (ASN), dan 
masyarakat yang berada di wilayah Tangerang dan Jakarta. 
Pendirian perusahaan dimaksudkan untuk melaksanakan kegiatan 
usaha sebagai berikut : 
• Jasa sewa menyewa gedung perkantoran dan jual beli properti serta 
sarana-sarana lainnya seperti apartment, convention hall, pertokoan 
termasuk restoran. 
• Bergerak di bidang jasa (kecuali bidang perpajakan dan hukum) 
 Visi dan misi PT Taspen Properti Indonesia : 
1. Visi : 
“Menjadi Perusahaan Pengelola dan Pengembang Properti yang 
terkemuka dan memberikan nilai tambah bagi pemangku kepentingan.” 
2. Misi :  
- Membangun produk properti yang inovatif, unggul dan memberikan 
layanan yang prima kepada pelanggan.  
- Membantu pemerintah dalam memenuhi kebutuhan  hunian bagi 
Aparatur Sipil Negara yang terjangkau dan berkualitas. 
8 
 
 
- Membangun sumber daya yang berkualitas dan berkelanjutan. 
- Memberikan imbal hasil yang optimal kepada pemangku 
kepentingan melalui peningkatan kinerja keuangan perusahaan. 
 
       Jadi kesimpulan visi dan misi tersebut menurut Praktikan adalah 
membangun produk properti yang inovatif yang dapat membantu 
pemerintah dalam membangun sumber daya yang berkualitas dan 
memberikan hasil yang optimal kepada pemangku kepentingan. 
 
 Berikut merupakan Logo Perusahaan PT. Taspen Properti Indonesia 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Gambar II.1 Logo PT Taspen Properti Indonesia 
Sumber: www.menarataspen.com  
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B. Struktur Organisasi 
Berikut ini adalah susunan organisasi yang terdapat di PT Taspen 
Properti Indonesia : 
 
Gambar II.2 Struktur Organisasi PT Taspen Properti Indonesia 
Sumber: data internal PT Taspen Properti Indonesia 
 
Berikut ini adalah pekerjaan masing-masing jabatan di PT Taspen Properti 
Indonesia : 
1) Direktur Utama 
- Mengemban misi untuk mencapai tujuan yang sudah direncanakan 
oleh perusahaan 
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- Meningkatkan kinerja pelayanan dan keuangan perusahaan melalui 
penetapkan visi dan sasaran strategis  
- Menetapkan kebijakan untuk mengatur strategis rencana jangka 
panjang perusahaan 
- Kebijakan strategis ditetapkan guna meningkatkan kinerja 
perusahaan 
2) Direktur Operasi dan Pemasaran 
- Kebijakan strategis ditetapkan guna meningkatkan kinerja 
perusahaan di bidang Operasi, Pemasaran, dan Logistik. 
- Merumuskan kebijakan strategis di bidang Logistik dan 
Pemeliharaan Aset Perusahaan. 
- Menetapkan kebijakan penyediaan sarana dan prasarana kerja. 
- Menetapkan kebijakan strategis sistem tarif sewa ruangan. 
3) Direktur Administrasi dan Keuangan 
- Merumuskan kebijakan strategis rencana jangka panjang perusahaan 
di bidang keuangan dan sumber daya manusia 
- Merumuskan kebijakan strategis dalam peningkatan kinerja 
keuangan dan sumber daya manusia. 
- Merumuskan pembagian laba 
- Merumuskan anggaran dan rencana kerja perusahaan 
Pada hari pertama praktikan langsung ditempatkan di divisi Sumber Daya 
Manusia dan Keuangan dan melakukan perkenalan terlebih dahulu dengan pegawai 
PT Taspen Properti Indonesia. Selama Praktikan di PT Taspen Properti Indonesia, 
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Praktikan di bimbing oleh Bapak Yudha selaku Staff SDM dan Keuangan. Berikut 
merupakan fungsi jabatan, tanggung jawab, dan wewenang manajer Keuangan dan 
Sumber Daya Manusia : 
4) Manajer Keuangan dan Sumber Daya Manusia 
Fungsi jabatan : 
- Mengendalikan dan mengelola seluruh surat-surat berharga milik 
perusahaan, kegiatan penerimaan dan pengeluaran kas, memelihara 
likuiditas perusahaan serta monitoring utang dan piutang 
perusahaan. 
- Bertanggungjawab atas perencanaan, pelaksanaan, monitoring dan 
evaluasi kebijakan, ketentuan yang berkaitan dengan pengelolaan 
Sumber Daya Manusia. 
Tanggung Jawab : 
- Perumusan kebijakan dan pedoman Manajemen Kas, Utang Piutang, 
dan Perpajakan Perusahaan 
- Perumusan kebijakan Dana Investasi 
- Melakukan pelatihan karyawan 
- Menetapkan reward dan punishment karyawan 
- Mengusulkan penyempurnaan struktur organisasi 
- Mengusulkan kebutuhan Sumber Daya Manusia perusahaan 
- Membuat laporan unit kerja bulanan 
- Membuat anggaran dan rencana kerja unit 
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Wewenang : 
- Melakukan rekonsiliasi utang dan piutang perusahaan dengan pihak 
ketiga. 
- Pengendalian utang perusahaan, dalam hal: 
a. Menyetujui hasil verifikasi data utang dengan data vendor 
b. Mengesahkan hasil pencatatan utang perusahaan 
c. Mengesahkan hasil rekonsiliasi utang/piutang dengan pihak 
terkait 
- Mengesahkan laporan kewajiban pajak perusahaan 
- Pengelolaan dana dan kas: 
a. Menetapkan kebijakan dan prosedur dana 
b. Menetapkan kebijakan manajemen kas 
c. Menyetujui pembayaran kepada pihak ketiga 
d. Menetapkan sistem penyimpanan dokumen dan surat-surat 
berharga 
- Otorisasi anggaran Sumber Daya Manusia sesuai batas kewenangan. 
C. Kegiatan Umum Perusahaan 
Tujuan utama dibangunnya perusahaan untuk melakukan kegiatan 
usaha secara umum yaitu sebagai jasa penyewaan gedung perkantoran dan 
jual beli properti serta sarana-sarana lainnya seperti apartement, convention 
hall, pertokoan termasuk restoran. 
PT Taspen Properti Indonesia (Gedung Arthaloka) bergerak dalam 
beberapa bidang usaha sebagai berikut: 
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1. Mengelola menara taspen termasuk manajemen pengelolaan gedung 
mulai dari perawatan, pemeliharaan dan pengoperasian fasilitas 
gedung yaitu generator set, elevator, air conditioning, unit 
pengelolaan limbah. Menara taspen terdiri dari 17 lantai. Setiap 
lantai memiliki 10 office room yang luasnya 110 m2 termasuk 
manajemen pengelolaan cleaning service, parkir dan taman, 
pemeliharaan, perawatan  
2. Tersedia 4 macam ruang meeting yang dapat digunakan untuk 
keperluan gathering, rapat, seminar, pertemuan dan lain-lain. 
Didalamnya disediakan fasilitas antara lain layar infocus. white 
board, meja kursi, sound system, flip chart, dan disediakan berbagai 
setting ruangan (U Shape, Theater, Class Room), jasa Catering 
untuk penggunaan ruang rapat 
3. Menyediakan lahan yang siap digunakan sebagai media promosi 
perusahaan penyewa. Penempatan media dapat berupa Neon Sign, 
Billboard, atau LCD Display di dalam Lift. 
4. Menyediakan area parkir yang cukup luas dan mampu menampung 
lebih dari 600 mobil, sarana transportasi yang mudah dan dekat 
dengan pusat perbelanjaan. 
5. Fasilitas gedung, terdiri dari keamanan 24 jam dilengkapi dengan 
CCTV, parkir 24 jam, food court masakan nusantara, mini market, 
fire alarm system, masjid, klinik kesehatan, bank, ATM gallery, high 
speed broadband dan internet, telephone dengan saluran 
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menggunakan fiber optic, cakupan komunikasi selular, TV cable, 
kantor pos. 
Secara garis besar, aktivitas perusahaan dapat dibedakan menjadi : 
1. Menyelenggarakan usaha sewa menyewa ruang perkantoran. 
2. Menyelenggarakan pengelolaan usaha pendukung. 
3. Menyelenggarakan dan mengelola dana kekayaan perusahaan dalam 
bentuk investasi yang aman dan menguntungkan seperti deposito, 
instrumen pasar uang, serta reksa dana dan penyertaan pada anak 
perusahaan. 
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BAB III 
PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
 
A. Bidang Kerja 
 Selama pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan ditempatkan 
di Divisi Sumber Daya Manusia dan Keuangan. Selama melaksanakan 
praktik, Praktikan melakukan kegiatan sebagai berikut : 
1. Otomatisasi Kantor : 
- Melakukan input data Word dan Excel 
- Melakukan pencetakan dokumen (Print) 
- Melakukan penggandaan dokumen (Fotocopy) 
- Melakukan penyimpanan file digital dalam komputer (Scan) 
2. Korespondensi 
- Membuat surat teguran untuk tenant atas penyewaan tempat 
3. Kearsipan 
- Menyimpan surat di Hanging Folder sesuai dengan abjad 
perusahaan 
- Menyimpan invoice ke dalam ordner sesuai transaksi pembayaran 
 
B. Pelaksanaan Kerja 
 Selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di PT Taspen 
Properti Indonesia, Praktikan ditempatkan di Divisi Sumber Daya Manusia 
dan Keuangan yang dibawah naungan Bapak Ida Bagus Anom W selaku 
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Manajer SDM dan Keuangan. Pada hari pertama praktikan langsung 
ditempatkan di divisi SDM dan Keuangan dan melakukan perkenalan 
terlebih dahulu dengan pegawai PT Taspen Properti Indonesia. Selama 
Praktikan di PT Taspen Properti Indonesia, Praktikan di bimbing oleh 
Bapak Yudha selaku Staff SDM dan Keuangan. 
 Berikut penjelasan pekerjaan Praktikan selama dua bulan di PT 
Taspen Properti Indonesia : 
1. Otomatisasi Kantor 
 Otomatisasi kantor adalah pemanfaatan bahan-bahan dan mesin 
guna mempermudah kerja secara otomatis yang pemanfaatan nya se-
efisien mungkin sehingga pekerjaan dapat terselesaikan. 
1. Melakukan penginputan data di Microsoft Word 
 Saat ini, PT Taspen Properti Indonesia sedang membangun 
sebuah apartemen yang bernama Aspena Residence. Manajer 
Keuangan dan SDM meminta Praktikan untuk membantu beliau 
membuat proposal Proyek SHL yang nantinya akan digunakan 
untuk pembangunan apartemen tersebut. 
 Hal pertama kali yang dilakukan untuk membuat proposal 
Proyek SHL adalah Praktikan di briefing terlebih dahulu apa saja 
yang perlu dibahas di dalam proposal Proyek SHL tersebut. Setelah 
Praktikan selesai briefing, Praktikan diberikan softcopy file RKAP 
(Rencana Kerja dan Anggaran Perusahaan) untuk di input ke dalam 
proposal tersebut. 
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 Berikut merupakan contoh isi dari proposal proyek yang 
Praktikan input : 
  
Gambar III.1 : Contoh Proposal Proyek SHL 
Sumber: data diolah Praktikan 
 
 Setelah sudah di input semua dari Bab 1 sampai Bab 4, 
Praktikan langsung memberikan kepada Bapak Anom selaku 
Manajer Keuangan dan Sumber Daya manusia untuk diperiksa lebih 
lanjut. Jika ada revisi, Praktikan langsung membenarkannya sesuai 
dengan perintah beliau dan jika sudah selesai, Praktikan berikan 
softcopy file tersebut kepada Manajer SDM dan Keuangan. 
2. Melakukan penginputan data di Microsoft Excel 
 Setiap bulannya divisi SDM dan Keuangan membuat 
Laporan General Ledger (GL) atau bisa disebut dengan Laporan 
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Bulanan yaitu dengan cara mencocokan akun Debit (D) dan Kredit 
(K) apakah jumlahnya sama atau berbeda.  
 Hal pertama kali yang dilakukan untuk membuat Laporan 
General Ledger (GL) adalah Praktikan di briefing terlebih dahulu 
oleh salah satu staff SDM dan Keuangan. Selesai di briefing, 
Praktikan diberi softcopy file data bulan Februari 2019 untuk 
Praktikan lakukan pencocokan akun debit dan kredit, apakah 
jumlahnya sama atau berbeda. Mencocokannya dengan cara 
memasangkan akun debit dan kredit sesuai dengan nomor referensi 
dan deskripsi nya. Jika sudah selesai, Praktikan kirim melalu e-mail 
ke salah satu staf SDM dan Keuangan. 
 Berikut merupakan contoh Laporan General Ledger (GL) 
yang praktikan input : 
 
Gambar III.2 : Contoh Laporan GL Bulan Februari 2019 
Sumber: data diolah Praktikan 
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3. Melakukan pencetakan dokumen (Print) 
 Kegunaan mesin pencetak (printer) pada divisi SDM dan 
Keuangan adalah untuk mencetak surat salah satunya adalah surat 
teguran kepada tenant mereka. Adapun langkah-langkah untuk 
mencetak dokumen yang dilakukan Praktikan adalah: 
a. Pertama, Praktikan menyiapkan dokumen yang ingin 
dicetak. Staff SDM dan Keuangan memberikan Praktikan 
flashdisk yang di dalamnya berupa softcopy file surat teguran 
b. Kedua, Praktikan menyiapkan kertas berukuran A4 pada 
mesin printer 
c. Selanjutnya Praktikan memilih jenis kertas A4 pada window 
“Print” dan Praktikan mengisi jumlah yang ingin dicetak. 
d. Kemudian Praktikan klik “Print” dan Praktikan menunggu 
beberapa saat hingga dokumen telah selesai dicetak 
e. Setelah setelai tercetak, Praktikan langsung memberikannya 
kepada staff SDM dan Keuangan 
  Untuk contoh mesin Printer pada Gambar III.3 (dibawah) 
4. Melakukan Penggandaan Dokumen (Fotocopy) 
 Mesin fotokopi sering kali dibutuhkan untuk memperbanyak 
salinan sebagaimana jumlah yang dibutuhkan. Pada saat 
pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan diberi tugas untuk 
memperbanyak hardcopy dari surat tugas direksi, surat perjanjian 
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kontrak dan beberapa invoice. Adapun langkah-langkah yang 
Praktikan lakukan untuk menggandakan dokumen tersebut yaitu: 
a. Pertama, Praktikan diberi dokumen yang ingin digandakan. 
Praktikan memastikan terlebih dahulu dokumen tersebut sudah 
terbebas dari paper clip atau staples 
b. Kemudian Praktikan letakkan dokumen yang ingin digandakan 
pada mesin fotokopi dan memilih beberapa quantity yang akan 
digandakan 
c. Setelah semua dokumen sudah digandakan, Praktikan 
merapikan terlebih dahulu dokumen tersebut dan memberikan 
paper clip atau staples, lalu Praktikan berikan kepada Staf SDM 
dan Keuangan 
Untuk contoh mesin fotokopi pada Gambar III.3 (dibawah) 
5. Melakukan penyimpanan file digital pada komputer (Scan) 
 Sama hal nya dengan mesin fotokopi, mesin Scan juga 
digunakan untuk menggandakan dokumen. Praktikan dimintai untuk 
memindai dokumen (Scan) beberapa invoice diantaranya invoice 
sewa tempat, tagihan listrik dan sewa parkir menjadi softcopy 
sehingga dapat disimpan pada komputer. Adapun langkah-langkah 
untuk men-scan dokumen yang dilakukan Praktikan yaitu: 
a. Praktikan diberikan beberapa lembar invoice yang akan di scan 
b. Praktikan memastikan bahwa invoice tersebut tidak ada 
penyangga untuk mendapatkan hasil yang baik 
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c. Praktikan meletakkan dokumen tersebut ke mesin scanner 
d. Kemudian Praktikan memilih komputer mana yang nantinya 
akan menyimpan hasil scan dokumen tersebut. Lalu Praktikan 
klik OK 
e. Setelah selesai, Praktikan rapikan kembali dokumen tersebut dan 
memberikannya kepada Staf SDM dan Keuangan 
 
 
Gambar III.3 Mesin Fotokopi Rangkap Scanner dan Printer 
Sumber: data diolah Praktikan 
 
2. Korespondensi 
 Korespondensi adalah sebutan lain untuk surat-menyurat yang 
terdiri dari berbagai jenis surat yang berkaitan langsung dengan  dunia 
bisnis. Korespondensi juga diartikan komunikasi dalam bentuk tulisan.  
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1. Membuat surat teguran atas penyewaan tempat 
 PT Taspen Properti Indonesia rutin membuat surat teguran 
kepada tenant mereka yang menyewa properti berupa tempat atau 
kantin atas keterlambatan pihak penyewa melakukan pembayaran 
kepada perusahaan. Surat teguran berfungsi sebagai peringatan 
untuk segera melakukan pembayaran yang sudah jatuh tempo. 
Praktikan dimintai membuat surat teguran untuk dikirimkan kepada 
tenant mereka. Berikut merupakan langkah-langkah Praktikan 
membuat surat teguran yaitu: 
a. Praktikan menerima flashdisk yang berisi softcopy file dari surat 
teguran yang diberi oleh mentor 
b. Praktikan membuat surat teguran sesuai dengan form yang 
diberikan oleh mentor. 
c. Setelah selesai, Praktikan memberikan nomor surat sesuai 
dengan prosedur persuratan di perusahaan 
d. Kemudian Praktikan memberikan surat tersebut ke mentor untuk 
di cek terlebih dahulu 
e. Setelah setelah di cek, Praktikan memberikan surat tersebut 
kepada Manajer SDM dan Keuangan untuk menandatangani nya 
dan memberikan stempel perusahaan di bagian bawah surat 
tersebut 
f. Terakhir, Praktikan mengisi form bukti tanda terima sebagai 
bukti bahwa surat tersebut sudah dibuat dan akan dikirim 
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Berikut ini merupakan contoh form bukti tanda terima yang 
Praktikan isi : 
 
Gambar III.4 Contoh Form Bukti Tanda Terima 
Sumber: data diolah Praktikan 
 
3. Kearsipan 
 Kearsipan adalah suatu metode tertentu yang memproses pengaturan 
dimulai dari penciptaan, penerimaan, pencatatan dan penyimpanan 
dengan menggunakan metode sampai proses pemusnahan dan 
penyusutan arsip itu sendiri.  
1. Menyimpan surat di Map Gantung (Hanging Folder) 
 PT Taspen Properti Indonesia menggunakan Hanging 
Folder untuk menyimpan salinan surat keluar berupa surat kontrak. 
Penyimpanan surat keluar tersebut menggunakan Sistem Abjad 
(Alphabet System). Sistem Abjad merupakan sistem dimana arsip 
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disimpan sesuai nama awal perusahaan atau abjad dari nama 
perusahaan dan organisasi yang tertera dalam kop surat tersebut.  
 Praktikan dimintai oleh mentor untuk menyimpan dokumen 
berupa salinan dari surat keluar divisi SDM dan Keuangan. Berikut 
langkah-langkah Praktikan menyimpan surat di Hanging Folder 
yaitu: 
a. Praktikan menerima beberapa dokumen dari mentor untuk 
disimpan dalam map gantung yang bisa juga disebut hanging 
folder 
b. Praktikan mensortir terlebih dahulu surat-surat tersebut 
berdasarkan abjad dengan cara melihat kop surat atau huruf awal 
perusahaan dari surat tersebut 
c. Jika sudah di sortir, Praktikan memasukkan surat-surat tersebut 
ke dalam hanging folder yang masing-masing map sudah diberi 
nama sesuai dengan nama perusahaan nya 
 
 
 
 
 
 
Gambar III.5 Contoh Map Gantung (Hanging Folder) 
Sumber: data diolah Praktikan 
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2. Menyimpan Invoice di Dalam Ordner Sesuai Transaksi Pembayaran 
Invoice merupakan surat atau dokumen yang biasa 
digunakan sebagai bukti penyewaan atau pembelian yang 
didalamnya terdapat nominal pembayaran yang harus dilunaskan. 
PT Taspen Properti Indonesia setiap harinya membuat invoice untuk 
tagihan atas penyewaan ruangan/tempat, listrik, maupun sewa 
parkir. Sistem penyimpanan invoice nya sesuai dengan transaksi 
pembayaran yang membayar terlebih dahulu dan disimpan perbulan 
dalam 1 ordner.  
Jadi tidak urut dengan nomor invoice nya melainkan urut 
sesuai transaksi pembayaran. Misalnya ada 3 buah invoice 
bernomorkan 101, 102, 103. Jika invoice 102 sudah bayar terlebih 
dahulu maka yang akan di file pertama adalah invoice 102. Berikut 
langkah-langkah Praktikan menyimpan invoice di dalam ordner : 
a. Praktikan diberikan oleh mentor beberapa invoice dan 
lampirannya berupa urutan nomor invoice untuk dimasukkan ke 
dalam ordner 
b. Praktikan mencari ordner yang dimaksud oleh mentor di rak 
lemari khusus ordner 
c. Praktikan terlebih dahulu membuka penjepit kertas ordner agar 
dokumen mudah dimasukkan  
d. Kemudian, Praktikan memasukkan invoice tersebut sesuai 
dengan lampiran urutan yang diberikan oleh mentor 
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e. Setelah selesai, Praktikan jepitkan kembali penjepit ordner 
tersebut dan Praktikan letakkan kembali dengan rapih di rak 
lemari 
 
 
 
 
 
 
 
Gambar III.6 Contoh Invoice Tagihan Listrik 
Sumber: data diolah Praktikan 
 
 
 
 
 
 
 
 
Gambar III.7 Contoh Invoice Sewa Ruang Rapat 
Sumber: data diolah Praktikan 
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Gambar III.8 Contoh Ordner Penyimpanan Invoice 
Sumber: data diolah Praktikan 
 
C. Kendala yang di Hadapi 
Ketika sedang melakukan aktivitas Praktik Kerja Lapangan, 
Praktikan mengalami kesulitan yang Praktikan hadapi. Praktikan masih 
memiliki kekurangan bagaimana cara mengatasi kendala tersebut. Dibawah 
ini merupakan kendala yang dihadapi oleh Praktikan :  
1. Sistem penyimpanan arsip yang tidak efektif 
Arsip tersebut berupa invoice, mulai dari invoice listrik atau sewa 
ruang rapat. Ketika praktikan ditugaskan untuk mencari 4 buah invoice 
di dalam ordner, Praktikan mengalami kesulitan menemukan kode 
nomor yang terdapat didalam invoice. Hal itu disebabkan karena 
penyimpanan di dalam ordner tidak tersusun dengan rapih sesuai urutan 
kode nomor yang terdapat di dalam invoice. Praktikan mencoba 
bertanya kepada salah satu staff, ternyata ordner itu menyimpan invoice 
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sesuai dengan urutan transaksi pembayaran. Akibatnya, Praktikan 
mencari kode nomor invoice tersebut kesulitan dan cukup memakan 
waktu yang lama. 
2. Kesulitan dalam berkomunikasi 
Seperti yang dijelaskan di atas, saat ini PT Taspen Properti Indonesia 
sedang membangun proyek apartemen Aspena Residence. Ketika 
Praktikan diberi tugas untuk membantu Bapak Ida Bagus Anom W 
selaku Manajer Sumber Daya Manusia dan Keuangan membuat 
Proposal Proyek SHL. Tujuan dibuatnya proposal proyek adalah untuk 
memperoleh dana dari para sponsor agar kegiatan pembangunan proyek 
tersebut dapat berjalan dengan lancar. Praktikan mengalami kesulitan 
berkomunikasi dengan beliau dikarenakan beliau sering ditugaskan ke 
luar kota. Hal tersebut membuat Praktikan tertunda dan sedikit kesulitan 
untuk mengerjakan proposal proyek yang beliau tugaskan, karena 
Praktikan belum tau apakah project proposal yang Praktikan kerjakan 
sesuai dengan yang beliau maksud atau tidak.  
 
D. Cara Mengatasi Kendala 
Untuk menangani kendala nya, ada beberapa cara yang Praktikan 
upayakan agar kendala diatas dapat ditangani. Cara-cara Praktikan untuk 
menangani kendala tersebut adalah : 
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1. Sistem penyimpanan arsip yang tidak efektif 
Praktikan rutin diberikan tugas oleh salah satu staff untuk 
menemukan kembali invoice yang dibutuhkan di dalam ordner. Namun, 
ketika Praktikan membuka ordner tersebut, kode nomor invoice tersebut 
tidak urut dan acak-acakan. Hal itu membuat Praktikan kesulitan untuk 
menemukan invoice yang dicari dalam waktu singkat. 
Menurut, Jay dan Cherryl dalam tesis Rudi Anton pada (Azmi, 
2016) arsip adalah informasi dalam berbagai bentuk yang diterima, 
diciptakan, dipelihara oleh perorangan maupun organisasi dan disimpan 
sebagai bukti kegiatan. Menurut Harto Juwono pada (Muslih, 2018) 
arsip yaitu dokumen hasil dari suatu kegiatan organisasi yang bertujuan 
sebagai pengingat dan penunjang informasi yang dapat melancarkan 
proses kegiatan administrasi, arsip juga digunakan sebagai dokumen 
yang selalu dicari ketika seseorang membutuhkannya.   
Menurut (Muslih, 2018) mengatakan dalam rangka pelaksanaan 
kegiatan, arsip diciptakan oleh organisasi sebagai bukti kebijakan dalam 
aktivitasnya. Jadi dapat disimpulkan arsip adalah sesuatu yang 
tersimpan dalam berbagai bentuk yang penyimpanan nya dilakukan oleh 
sebuah organisasi. Penyimpanan arsip pada PT Taspen Properti 
Indonesia ada 2 jenis. Pertama, untuk surat-menyurat jenis penyimpanan 
arsip menggunakan Sistem Abjad (Filling System) menyesuaikan 
dengan nama-nama perusahaan. Kedua, untuk penyimpanan invoice PT 
Taspen Properti Indonesia menggunakan sistem sesuai nomor urutan 
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transaksi pembayaran. Menurut Choiriyah pada (Wijaya et al., 2018) 
mengatakan segala sesuatu yang menyangkut transaksi maupun 
pertanggungjawaban keuangan disebut nilai guna keuangan. 
Menurut (Marsofiyati dan Henry Eryanto, 2014) dalam bukunya 
yang berjudul Manajemen Perkantoran mengatakan warkat yang 
diciptakan harus mempunyai fungsi dan kegunaan yang jelas. Kegunaan 
yang dimaksud yaitu nilai-nilai arsip dalam bidang administrasi, hukum, 
penerangan, dokumentasi atau keilmuan. Invoice yang dimaksud dapat 
dikatakan arsip karena invoice tersebut memiliki nilai guna keuangan 
yang memiliki fungsi untuk kepentingan perusahaan yaitu sebagai bukti 
adanya transaksi pembayaran. Dalam penyimpanan arsip harus sesuai 
dengan prosedur penyimpanan arsip yang sudah ditetapkan. 
Menurut Endang Nurjati pada (Wardah, 2016) mengatakan tujuan 
diadakannya penataan dan penyimpanan arsip aktif adalah untuk 
mempermudah ditemukannya kembali arsip dengan lengkap, cepat, 
tepat pada saat digunakan. Hal ini diperkuat dengan teori menurut 
Meirinawati dan Prabawati pada (Mudhiah, 2018) mengungkapkan 
bahwa pengelolaan arsip yang baik mampu menunjang pencapaian 
tujuan organisasi atau instansi. Kesimpulan dari kedua teori tersebut 
yaitu jika tata pengelolaan arsip di suatu perusahaan sudah sesuai 
prosedur, maka pengelolaan arsip akan efektif dan efisien dan 
mempengaruhi penemuan kembali arsip tersebut. Untuk penyimpanan 
invoice pada PT Taspen Properti Indonesia menggunakan sistem sesuai 
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nomor urutan transaksi pembayaran. Hal itu sangat menghambat 
penemuan kembali arsip tersebut. Akibatnya memakan waktu yang 
cukup lama untuk menemukannya dan tidak sesuai dengan ketentuan 
dan tujuan penemuan kembali arsip yaitu memudahkan ketika dicari.  
Menurut Nitisemito pada (Suwondo, 2015) mengatakan lingkungan 
kerja merupakan kondisi lingkungan sekitar tempat kerja yang 
berdampak pada hasil kinerja karyawan itu sendiri Cara praktikan 
mengatasi dalam penemuan kembali arsip/invoice berdasarkan teori 
tersebut yaitu dengan minta bantuan kepada salah satu Staff SDM dan 
Keuangan agar diberikan nomor voucher penerimaan dari invoice yang 
dimaksud agar praktikan dengan mudah mendapatkan kembali invoice 
yang dicari dan memudahkan Praktikan melaksanakan pekerjaan 
tersebut. 
2. Kesulitan dalam berkomunikasi dengan Manajer Sumber Daya Manusia 
dan Keuangan 
Di dalam dunia kerja, komunikasi sangat penting agar tidak terjadi 
kesalahpahaman saat memberikan informasi. Praktikan mengalami 
kesulitan berkomunikasi dengan Bapak Ida Bagus Anom W karena 
beliau sering ditugaskan keluar kota sehingga menghambat pekerjaan 
Praktikan yang ditugaskan oleh beliau untuk membuat proposal proyek 
SHL. Menurut Redding dan Sanborn pada (Mulawarman & Rosilawati, 
2014) mengatakan komunikasi organisasi adalah pertukaran pesan 
dengan orang-orang di dalam suatu unit organisasi. Yang didalamnya 
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terdapat komunikasi dari manajer ke staff (downward), komunikasi dari 
staff ke manajer (upward), komunikasi ke sesame unit (horizontal), dan 
komunikasi lintas saluran. 
Hal ini dibenarkan dengan pendapat lain yang disampaikan oleh 
Muhyadi. Muhyadi pada (Widiarto, 2018) mengatakan komunikasi 
internal yaitu komunikasi yang dilakukan di dalam suatu organisasi, 
diantaranya komunikasi antara karyawan dengan karyawan, karyawan 
dengan pimpinan maupun pimpinan dengan pimpinan. 
Menurut Effendy pada (Wisman, 2017) mengatakan komunikasi 
tidak efektif apabila ada indikator seperti :  
1) Kecurigaan 
2) Reaksi emosional 
3) Ketidak-konsistenan komunikasi verbal dan non verbal 
4) Perbedaan persepsi 
5) Tidak adanya timbal balik (feedback)  
Berdasarkan teori-teori tersebut, Praktikan menyadari betapa 
pentingnya timbal balik (feedback) dalam suatu komunikasi. Selain 
untuk menyampaikan informasi dan mendapatkan timbal balik 
(feedback), komunikasi yang efektif dan dapat di mengerti akan 
memberikan pengaruh semangat kerja dan tugas yang diberikan 
terselesaikan dengan cepat. Perkembangan tekonologi informasi dan 
komunikasi pun berpengaruh untuk mengatasi kendala ini.  
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Menurut Lantip Prosojo pada (Budiman, 2017) mengatakan adapun 
kajian TIK (teknologi informasi dan komunikasi) sebagai berikut :  
1) e-Learning;  
2) teknologi informasi;  
3) manajemen informasi;  
4) sistem informasi manajemen;  
5) teknologi komputer;  
6) teknologi jaringan komputer;  
7) teknologi telekomunikasi (handphone, telepon, teknologi kabel 
dan nirkabel);  
8) internet;  
9) sistem keamanan jaringan komputer; dan 
10) sistem basis data 
Dengan menggunakan teori tersebut, menurut Praktikan teknologi 
telekomunikasi memudahkan Praktikan berkomunikasi dengan Bapak 
Ida Bagus Anom W. Seperti yang sudah dijelaskan diatas, beliau sering 
ditugaskan keluar kota. Untuk mengatasi kendala tersebut, Praktikan 
meminta bantuan kepada Bapak Yudha selaku staff SDM dan Keuangan 
untuk memberikan nomor handphone Bapak Anom agar Praktikan lebih 
mudah berkomunikasi dengan beliau. Melalui aplikasi WhatsApp, 
Praktikan berkomunikasi untuk menanyakan hal-hal yang Praktikan 
tidak tahu perihal penyusunan proposal proyek SHL yang beliau 
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tugaskan kepada Praktikan. Hal tersebut dilakukan agar proposal proyek 
SHL yang beliau tugaskan terselesaikan dengan tepat waktu.  
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BAB IV 
PENUTUP 
 
A. Kesimpulan 
Praktik Kerja Lapangan yang dilakukan oleh Praktikan bertempat di 
perusahaan PT Taspen Properti Indonesia divisi Sumber Daya Manusia dan 
Keuangan. Berikut kesimpulan yang dapat Praktikan jabarkan : 
1. Praktikan melakukan kegiatan selama di tempat PKL yaitu melakukan 
penginputan data di Microsoft Word yaitu dengan membuat proposal 
proyek untuk pembangunan sebuah apartemen dan penginputan data di 
Microsoft Excel yaitu dengan membuat laporan General Ledger (GL). 
Selain itu, Praktikan juga mengoperasikan berbagai macam peralatan 
kantor. Kegiatan tersebut adalah melakukan pencetakan dokumen 
(print), melakukan penggandaan dokumen (fotocopy), dan melakukan 
penyimpanan file digital dalam komputer (scan). Praktikan juga 
membuat surat teguran untuk tenant atas penyewaan tempat, 
menyimpan surat di hanging folder sesuai dengan abjad perusahaan, dan 
menyimpan invoice ke dalam ordner sesuai transaksi pembayaran. 
2. Dalam melaksanakan kegiatan praktik, tidak selamanya berjalan dengan 
lancar. Praktikan mengalami beberapa kendala yaitu sistem 
penyimpanan arsip/invoice yang tidak efektif dan kesulitan dalam 
berkomunikasi dengan Manajer Sumber Daya Manusia dan Keuangan 
untuk membicarakan proposal proyek SHL. 
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3. Untuk menangani kendala tersebut, Praktikan bertanya kepada staff 
SDM dan Keuangan untuk memberikan nomor voucher penerimaan 
invoice yang dimaksud agar dapat dengan mudah menemukan kembali 
invoice yang sedang dicari. Solusi Praktikan untuk mengatasi kendala 
kesulitan dalam berkomunikasi yaitu Praktikan menanyakan isi dari 
proposal yang Praktikan tidak ketahui kepada beliau melalui aplikasi 
WhatsApp untuk menyusun proposal proyek tersebut. Hal ini cukup 
efektif untuk berkomunikasi dengan beliau dikarenakan beliau sering 
ditugaskan keluar kota. 
 
B. Saran 
 Praktikan mengajukan beberapa saran agar kedepannya menjadi 
lebih baik untuk mahasiswa/i yang nantinya akan melaksanakan kegiatan 
Praktik Kerja Lapangan di PT Taspen Properti Indonesia. 
1. Saran untuk divisi Sumber Daya Manusia dan Keuangan  PT Taspen 
Properti Indonesia 
▪ Penyimpanan arsip/invoice di dalam ordner yang tidak efektif 
Jenis penyimpanan invoice yang PT Taspen Properti Indonesia 
terapkan menggunakan sistem sesuai dengan transaksi 
pembayaran yang membuat arsip tersebut tidak urut dengan 
kode nomor invoice nya. Alangkah baiknya ketika kembali 
menugaskan mencari invoice, memberikan nomor voucher 
penerimaan invoice yang dimaksud kepada mahasiswa/i yang 
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nantinya akan melaksanakan PKL untuk memudahkan 
menemukan invoice yang dicari dikarenakan didalam ordner 
tersebut tidak urut/berantakan.  
▪ Kesulitan dalam berkomunikasi 
Praktikan menyarankan tetap berkomunikasi dengan mahasiswa 
agar informasi yang dimaksud dapat diterima dengan baik. 
Kemudian memberikan tugas agar mahasiswa dapat terus 
berkembang di dalam dunia kerja. 
2. Saran untuk Fakultas Ekonomi UNJ  
 Sebelum memulai kegiatan Praktik Kerja Lapangan alangkah 
baiknya mahasiswa di informasikan terlebih dahulu tata cara pengajuan 
untuk memulai Praktik Kerja Lapangan, memberikan informasi terkait 
perusahaan yang akan dipilih nantinya dengan rinci agar mahasiswa 
paham apa yang harus mereka lakukan kedepannya. 
3. Untuk Mahasiswa  
 Mahasiswa disarankan agar terus meningkatkan pengetahuan dan 
kemampuan maupun kinerja nya untuk melakukan kegiatan-kegiatan di 
dalam dunia kerja. Mahasiswa juga harus mencari informasi – informasi  
perusahaan yang nantinya akan dipilih untuk melaksanakan kegiatan 
Praktik Kerja Lapangan. 
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